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Son el hardware y el software. El hardware es la parte física de
un ordenador, mientras que el software es el conjunto de
programas que permiten que la computadora funcione.

MICROSOFT
EXCEL

Es un programa de hojas de cálculo que permite organizar
datos, realizar cálculos y crear gráficos. Es una herramienta que
se puede utilizar en el ámbito personal y profesional. 

LIBRO DE
TRABAJO

Un libro de trabajo de Excel es un archivo que contiene una o más
hojas de cálculo, las cuales son utilizadas para organizar datos. Son
herramientas digitales que se componen de filas y columnas, que se
cruzan para formar celdas. 

EDICIÓN DE
DATOS

CALCULAR
VALORES

Se pueden usar fórmulas o valores. Para usar fórmulas, se debe
escribir el signo igual (=) seguido de valores numéricos y los
operadores matemáticos que son el signo de más (+), menos (-), el
asterisco (*) y la barra invertida (/) para dividir. 

FORMATO
EN DATOS

Primero se seleccionan todos los datos deseados, luego en la
pestaña de insertar se seleccionan los gráficos recomendados, se
elige uno de ellos y se da clic en aceptar.

GRÁFICO

Se pueden utilizar diversos estilos, temas, formatos condicionales o
creación de tablas.

Para editar datos, se puede hacer lo siguiente: 
-Seleccionar la celda que contiene los datos
-Pulsar F2 para iniciar el modo de edición
-Hacer clic en la barra de fórmulas
-Realizar los cambios
-Pulsar Enter o hacer clic en el botón Introducir


